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RESE- OCH BOKNINGSPOLICY
FOR SEKTIONER

Resepolicyn ska gora det enkelt och tydligt att planera, boka och
hantera resor inom IFK Umead. Den ska bidra till att halla
kostnaderna nere, sdkerstilla rattvisa och ge tydliga mandat till
den som utses som reseansvarig. Policyn gdller for alla sektioner
inom foreningen.




Syfte

Resepolicyn ska gora det enkelt och tydligt att planera, boka och hantera resor inom IFK
Umed. Den ska bidra till att halla kostnaderna nere, sékerstélla réttvisa och ge tydliga mandat
till den som utses som reseansvarig. Trafiksidkerhet och ordning omfattar alla ledare, aktiva,
foréldrar och andra som genomfor transporter 1 var forening. Policyn géller for alla sektioner
inom foreningen.

Ansvar

e Varje sektion/lag utser en eller flera reseansvariga for de resor som sektionen/laget
arrangerar.

e Reseansvarig har mandat att planera och boka boende och resa/or inom ramen for
sektionens verksamhet och budget for respektive aktivitet.

e Reseansvarig ansvarar ocksa for att resan och boendet genomfors pa ett tryggt och
sikert sitt for alla deltagare, utifrén ett socialt perspektiv.

e Sektionsstyrelsen ansvarar for att besluta om stérre undantag eller sérskilda frigor.

Principer for resor

1. Sidkerhet prioriteras — resor planeras sé att forare dr utvilade, att firdmedel ar
trafiksékra och att resan genomfors pa ett tryggt sétt for alla deltagare. Vintertid kan
det, som exempel, motivera att ta gemensam buss med yrkeschauffor trots en hogre
kostnad.

2. Bokai god tid for att fa fler alternativ och ligre priser.
3. Vilj prisvirda alternativ — rimlig standard, billigast ldmpliga fardsétt och boende.

4. Saméikning och gemensamma losningar ska efterstravas — for att hélla nere
kostnaderna och stirka gemenskapen.

e Hallbarhet viigs in — buss och tdg prioriteras framfor bil och flyg nér det ar praktiskt
mdjligt. Vi rekommenderar sdvil spelare, ledare och dvriga medlemmar att sa 14ngt
det 4r mdjligt anvédnda cykel med cykelhjélm till och fran idrottsplatsen. Det gynnar
folkhilsan, miljon och klimatet.

5. Kostnadsfordelning ska vara uppgjord innan resan — reseansvarig informerar 1
forviag om foraren fér ersittning samt om deltagarna betalar avgift for resa/boende.

6. Matkostnader bekostas normalt av den enskilde, om inget annat kommunicerats i
forvag.



Kostnadshantering

Reseansvarig ska samla in samtliga kostnader och sammanstélla en lista dver vad varje
individ ska betala. Som riktmérke ska detta géras inom en vecka.

Denna sammanstillning skickas till kansliet, som fakturerar deltagarna.
Reseansvarig ansvarar for att alla kvitton och underlag lamnas in i tid.

Om reseansvarig valt att ta hjdlp av andra individer f6r inkop under resan ansvarar
reseansvarig for att ta in kostnadsunderlag fran dessa individer for att kunna gora
kostnadssammanstillningen. Kostnadssammanstéllningen skickas sedan till
sektions/lags kassor for att den ka kunna attestera en aterbetalning av utldgg. Det dr
dock individen, inklusive reseansvarig, som sjilv ansvarar for att begéra erséttning
enligt foreningens aktuella ersittningshantering.

Om eget fordon ska anvindas ska det pa férhand bestimts och kommunicerats om ev.
reseersittning skall utgd, dd med max 25 kr/mil. Samakning ska alltid ske i storsta
mdjliga utstrackning for att minimera kostnader och miljopéverkan.

Sektionen bekostar eller subventionerar endast gemensamma resor och gemensamt
boende for det som samordnas av reseansvarige. Ovriga resor och boenden
subventioneras 1 undantagsfall och endast efter samrad och godkénnande av
reseansvarig.

Trafiksikerhet och ordning

Oavsett om vi kor privata eller hyrda fordon sd ér foraren ansvarig for att f6lja svensks
lagstiftning géllande trafikregler, samt var policy. Sérskild hdansyn ska tas till att:

Resor ska alltid planeras och genomforas med fokus pa sikerhet.

Alkohol och droger ér forbjudna under resor och arrangemang i féreningens regi i
samband med barn- och ungdomsverksamhet. Under sjdlva resemomentet dr total
nykterhet dven ett krav for passagerare.

Forare ska vara utvilade och f6lja trafikregler.
Ovningsk&rning under foreningens resor ir inte tillatet.

Foraren ska haft korkortet 1 minst 4 ar.



IFK Umea — Checklista for reseansvarig

Innan resan

Féa mandat fran sektionen/laget att vara reseansvarig.

Samla in vilka som ska dka och eventuella sirskilda behov (kost, boende, tider).
Boka resa och boende i god tid for att fa prisvirda alternativ.

Prioritera:

e Gemensam resa (samékning/tag/buss).
e Billigaste rimliga alternativet.
e Hallbara alternativ nér det ar mojligt.

Kommunicera ut till deltagarna:

e Resplan (transport, boende, tider).
e Preliminér kostnadsram.

e Vad som ingar respektive betalas av var och en (t.ex. maltider).
Under resan

Ha koll pd bokningsbekriftelser, kvitton och kostnader.
Stdm av att boende och resor fungerar enligt plan.
Vid andringar — informera deltagarna direkt.

Efter resan

Samla in alla kvitton och kostnader.
Gor en kostnadssammanstéllning (for samtliga kostnader, samt per person).

Informera alla, som till din sammanstéllning gjort utligg, att begéra erséttning (med
kvitto) via foreningens aktuella ersittningssystem.

Skicka sammanstéllningen och ev. kvitton till kassoren inom en vecka for dennes
underlag till attestering.

Skicka sammanstéllningen till kansliet for individernas kostnader att faktureras s fort
underlaget finns klart.

Tips:

e Anvind alltid samma struktur (Resa — Boende — Ovrigt) i kostnadsdversikten.
e Spara bokningsbekriftelser digitalt sa att kansliet 14tt kan folja upp.
e Hall kommunikationen enkel och tydlig — hellre for mycket information én for lite.






Adress

IFK Umead
Hyggesvagen 19
903 46 Umead
Sverige
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